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La richiesta d’informazioni
È l’atto mediante il quale direttamente od indirettamente 

(attraverso intermediazioni Agenzie di Viaggioattraverso intermediazioni Agenzie di Viaggio) ) una o più 
perone richiedono informazioni sulle caratteristiche 
dell’Albergo, delle camere (della zona) per un eventuale 
soggiorno

il clientecliente richiede la disponibilità di occupareoccupare unauna o  o più più 
camere camere (l’(l’OGGETTOOGGETTO)) in un determinato periododeterminato periodo.

Questo può avvenire in vario modo… pertanto conviene Questo può avvenire in vario modo… pertanto conviene 
acquisire quanto necessario per iniziare il rapporto con il acquisire quanto necessario per iniziare il rapporto con il 
nostro potenziale cliente iniziando con il numero di:nostro potenziale cliente iniziando con il numero di:

– Telefono,Telefono,
– FaxFax
– PostaPosta
– Posta elettronicaPosta elettronica  – e mail– e mail
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……dal dal 
WEBWEB

Esempio Esempio 
di schedadi scheda

per per 
poterpoter

effettuareeffettuare
lala

RICHIESTARICHIESTA  
di di 

PRENOTAZIONEPRENOTAZIONE
delle delle 

STANZESTANZE
direttamente direttamente 

sul sito sul sito 
dell’dell’AlbergoAlbergo!!



L’addetto al ricevimento deve raccogliere il massimo delle L’addetto al ricevimento deve raccogliere il massimo delle 
informazioni sul clienteinformazioni sul cliente che richiede le informazioni  che richiede le informazioni 

per potergli al più presto possibile, inviare la necessaria per potergli al più presto possibile, inviare la necessaria 
documentazione e tradurre la richiesta in conferma per documentazione e tradurre la richiesta in conferma per 

un futuro soggiornoun futuro soggiorno
Pertanto bisognerà acquisire informazioni su:Pertanto bisognerà acquisire informazioni su:
 ChiChi    - - Cognome e NomeCognome e Nome del cliente, indirizzo n del cliente, indirizzo n

° telefono, fax e/o e-mail° telefono, fax e/o e-mail
 CosaCosa - -
 DoveDove  -  -
 ComeCome - -  
 Quando Quando – – il periodo di soggiornoil periodo di soggiorno

Alla Richiesta d’informazioni

il tipo di camera/e, soluzione di il tipo di camera/e, soluzione di 
sistemazione desideratosistemazione desiderato

 Tutte queste informazioni devono essere raccolte in Tutte queste informazioni devono essere raccolte in 
modo organizzato (alfabetico) e tenute a disposizione in modo organizzato (alfabetico) e tenute a disposizione in 
un un data basedata base e/o raccoglitore info -  e/o raccoglitore info - ClasseurClasseur..



La PRENOTAZIONEPRENOTAZIONE
È l’atto mediante il quale il clientecliente chiede di occupareoccupare 

unauna o  o più camere più camere (l’(l’OGGETTOOGGETTO)) in un periodo futuroperiodo futuro.

LE QUATTRO FASI DELLA PRENOTAZIONE: 

1°1° la richiestarichiesta da parte del prenotante 

2°2° il controllo della disponibilitàcontrollo della disponibilità da parte                        
                                            dell’albergatore

3°3° la rispostarisposta dell’albergatore   

4°4° in caso di risposta positiva, la confermaconferma

Effetto della trascrizione prenotazione nel: 1) PLANNING

SCHEDA Prenotazioni2) Registro Conferme



• DIRETTEDIRETTE:

Le PRENOTAZIONIPRENOTAZIONI si dividono in: 

• INDIRETTEINDIRETTE:

il CLIENTECLIENTE  richiede e prenota da sé, 
tramite telefono o direttamente al banco in 
albergo (verbali) oppure per lettera, fax o 
computer (scritte)
 

il CLIENTECLIENTE  si rivolge a intermediari, 
per esempio agenzie di viaggio, tour 
operators, associazioni ecc., tramite telefono 
(verbali) oppure per lettera, fax o computer 
(scritte) 
 



• INDIVIDUALIINDIVIDUALI   
           

Le prenotazioniprenotazioni direttedirette e indiretteindirette possono essere:

• DI GRUPPODI GRUPPO

(FIT):(FIT):  persone che viaggiano 
individualmente  e godono di 
tariffe a prezzo pieno o tariffe speciali

(AT):(AT):  sono le comitive superiori  a 11 partecipanti; 
di solito in una  comitiva di almeno 15 persone 
si concede la gratuitàgratuità  all’accompagnatore
 (guida, autista, capogruppo)
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PRENOTAZIONI PRENOTAZIONI INDIRETTAINDIRETTA - -  via TERZIvia TERZI



Chi effettua la PRENOTAZIONEPRENOTAZIONE

La prenotazione indiretta individuale o di gruppo prevede il 
ricorso a:

• AGENZIE VIAGGIOAGENZIE VIAGGIO   

• TOUR OPERATORSTOUR OPERATORS 

• TOUR ORGANIZERSTOUR ORGANIZERS



I contratticontratti utilizzati negli accordiaccordi
di di collaborazionecollaborazione sono: 

L’albergatoreL’albergatore accetta di cedere all’operatore un numero 
prestabilito di camere per un certo periodo di tempo a un 
prezzo determinato.

L’albergatoreL’albergatore può contare su un rapporto di 
collaborazione che gli assicura l’occupazione delle 
camere anche nei periodi di scarsa richiesta.

ALLOTMENTALLOTMENT

VANTAGGVANTAGGI PER LE PARTII PER LE PARTI



FREEFREE SALE SALE o o  FREEFREE BOOKING BOOKING
L’albergatore consente all’operatore di vendere le 
camere del proprio albergo senza essere informato 
anticipatamente riguardo alla possibilità. 

SALE SALE && REPORT REPORT
L’albergatore informa regolarmente l’agenzia riguardo L’albergatore informa regolarmente l’agenzia riguardo 
alla disponibilità delle camere in albergo.alla disponibilità delle camere in albergo.



RISERVA RISERVA ININ OPZIONE OPZIONE
Prevede la Prevede la possibilità di  di fissare una data prestabilitafissare una data prestabilita  
per confermare o variare il numeroper confermare o variare il numero dei partecipanti,  dei partecipanti, 
oppure disdire il viaggiooppure disdire il viaggio..

OKOK
L’accordo prevede che l’operatore, prima della vendita, 
debba informarsi della disponibilitàdisponibilità presso l’albergatore.



VUOTOVUOTO PER PIENOPIENO
L’albergatore concede un contingente di camere 
all’operatore, il quale le deve pagare tutte, anche in 
caso vi siano stanze invendute.

VOUCHERVOUCHER
È un documento emesso dalle agenzie di viaggio a È un documento emesso dalle agenzie di viaggio a 
copertura di servizi a favore del cliente. I vari tipi di copertura di servizi a favore del cliente. I vari tipi di 
voucher sono:voucher sono:

DI  RISERVA DI  DEPOSITODI  DEPOSITO

FORFAITFORFAIT FULL CREDITFULL CREDIT



Individuazione degli strumenti

Generalmente le richieste richieste si dividono
in due grandi categorie:

VERBALIVERBALI SCRITTESCRITTE

Sono quelle telefoniche 
o fatte direttamente al 

front office

Sono quelle fatte 
via fax, per lettera 

o al computer 



Individuazione dell’dell’OGGETTOOGGETTO  

Si tratta di un’analisi dettagliata degli elementi elementi 
principaliprincipali espressi al momento della prenotazione. 

SISTEMAZIONISISTEMAZIONI
XB    XB    :  camera singola con bagno  (BainBain)

XST  XST  : camera singola con doccia (Shower & TerraceShower & Terrace)

MB    MB    :  camera matrimoniale con bagno
MS    MS    :  camera matrimoniale con doccia 

XXB  XXB  : camera doppia con bagno

XXS  XXS  : camera doppia con doccia
XXBTXXBT: camera doppia con bagno (Bain & TerraceBain & Terrace)



Nell’Individuazione dell’OGGETTOOGGETTO   

ULTERIORI OPZIONIULTERIORI OPZIONI  

di di 

SISTEMAZIONISISTEMAZIONI

SUITESUITE             :            :   +  € 15,00 Charge+  € 15,00 Charge

SUPERIORSUPERIOR   :      :   +  € 10,00 Charge+  € 10,00 Charge

COMFORTCOMFORT      :   :   +  € 5,00 Charge+  € 5,00 Charge

DUSDUS               :                  :     Doppia ad Uso SingolaDoppia ad Uso Singola



Individuazione dell’dell’OGGETTOOGGETTO  

Le SIGLE per Registri e Documenti
SISTEMAZIONISISTEMAZIONI

Js    Js    :  JUNIOR SUITE
Dus  Dus  :  Doppia uso singola

VVNN    : Vista  Nord
VsVs  : Vista  Sud

D      D      :  Doccia

VVPP    : Vista panoramica
B      B      :  Vasca da bagno

VoVo  : Vista  Ovest
VVEE  : Vista  Est

Vi Vi   : Vista  Interna



ARRANGIAMENTI

BO: BO: BBed ed OOnlynly  -- RO: RO:  RRom OOnly 
(solo pernottamento)

Il CLIENTECLIENTE ha diritto di entrare in camera dalle ore X X alle 
ore Y Y con tutti i servizi annessi. Tariffa relativa alla camera.

  BBBB: Bed and Breakfast 
(pernottamento e 1a colazione)

Il CLIENTECLIENTE ha diritto a pernottamento e 1a colazione 

(English breakfast o Continental breakfast). 



HBHB: Half Board
(mezza pensione)

Il cliente ha diritto a pernottamento, 1a colazione e uno 
dei due pasti principali, generalmente a scelta del Cliente. 

FBFB: Full Board
(pensione completa)

Il cliente ha diritto a pernottamento, 1a colazione e ai 
due pasti principali.



TARIFFETARIFFE
Si distinguono in due gruppi:

TARIFFE A PREZZO PIENO TARIFFE A PREZZO PIENO OO  RACK RATESRACK RATES
Sono i prezzi ufficiali proposti al pubblico.

TARIFFE SCONTATE TARIFFE SCONTATE OO  DISCOUNT TARIFFSDISCOUNT TARIFFS

Sono i prezzi che presentano sconti rispetto alle tariffe 
ufficiali.



Rione Europa 3 – 38066 Riva del Garda (TN),
Tel.  0464 552723  Fax 0464 563397

grandhotel.lumix@simulimpresa.com
P.I. 87654321003

Il TARIFFARIOIl TARIFFARIO Grand Hotel LUMIXGrand Hotel LUMIX


TARIFFARIO 2008-2009

Grand Hotel Lumix HIGH SEASON MIDDLE SEASON LOW SEASON

   06.12.08 - 06.01.09 07.01.09 - 08.04.09 01.11.08 - 05.12.08
38060 Varone (TN) - Rione Europa 3 09.04.09 - 19.04.09 20.04.09 - 31.05.09 01.09.09 - 30.09.09

P.I. 87654321003 01.06.09 - 31.08.09
tel.  0464 552723    Fax 0464 563397 

grandhotel.lumix@simulimpresa.com

  Pensione Completa     FullBoard 95,00 85,00 75,00
  Mezza Pensione        HalfBoard 85,00 75,00 65,00
  Camera e 1acolazione B & B 70,00 60,00 50,00
  Pernottamento         Only Bed 60,00 50,00 40,00

BREAKFAST 10,00   LUNCH o DINNER 20,00

12 - 14 anni 20% #    Camera Singola  10,00
3 – 12 anni 50% #    Balcone - Terrace 5,00
0 - 03  anni 100%    Vista Lago 5,00

#    Confort 5,00
#    Superior 10,00

Garage custodito 6.00 #   Suite 15,00

PREZZI Prices Preise

I prezzi sono intesi: per persona al giorno, con sistemazione in camera doppia per un soggiorno minimo di 3 giorni, comprensivi di uso del 
campo da tennis, della palestra e della sauna, servizio e tasse.

 RIDUZIONI per RAGAZZI SUPPLEMENTI



il CONTRATTOCONTRATTO
ELEMENTI ESSENZIALI DI UN CONTRATTO:

• ACCORDOACCORDO: tra due o più parti (centro d’interesse);
   manifestazione di volontà 

in modo espresso in modo tacito
• CAUSACAUSA: funzione economica sociale per cui si pone in        

essere un contratto. 
• OGGETTOOGGETTO: beni e servizi per i quali si pone in essere 

   un contratto.
• FORMAFORMA: obbligatoria solo se prevista dal diritto.



Il contrattocontratto d’albergo e di pensionepensione
Il CONTRATTO d’albergoCONTRATTO d’albergo è il contratto in base al quale 
l’albergatore offre un alloggio, ne esprime e ne determina 

il costo ed il cliente decide liberamente di accettare; 

il CONTRATTO d’albergo ulteriormente si perfeziona 
quando avviene l’invio di una caparra e l’albergatore ne 

accusa ricevuta. 
CLIENTECLIENTE HOTELHOTEL INVIO CAPARRACAPARRA

HOTELHOTEL RICEVE CAPARRACAPARRA

L’ALBERGATOREALBERGATORE ACCUSA ACCUSA la suala sua RICEVUTA RICEVUTA



Il CONTRATTOCONTRATTO di PENSIONEPENSIONE 

comprende sia 

il servizio di ALLOGGIOALLOGGIO
sia la fornitura di tutti gli altri servizi: 

BREAKFAST,BREAKFAST, LUNCH &  LUNCH & DINNERDINNER

viene applicato sostanzialmente 
negli alberghi stagionali.
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 I sistemisistemi per la gestione del check-in per la gestione del check-in

I day usersusers
L’aperturaL’apertura del conto del conto

La schedina di notificazionenotificazione Schedina compilata



Il momento dell’ACCOGLIENZAACCOGLIENZA in hotel
 Bisogna sempre rivolgersi al cliente 

inin  modo -“EMPATICO” - garbatomodo -“EMPATICO” - garbato:: 

• avere un atteggiamento d’ascoltoatteggiamento d’ascolto

• avere una postura correttapostura corretta

• sorrideresorridere durante la conversazione

• guardare negli occhiguardare negli occhi il cliente

• non gesticolarenon gesticolare

• avere cura della propria immaginecura della propria immagine



• Chiedere il nominativo al clienteChiedere il nominativo al cliente 

La registrazione obbligatoriaregistrazione obbligatoria dei clienti

• Chiedere se ha prenotatoChiedere se ha prenotato

SISI

tramite agenzia 
A.d.V.A.d.V., direttamente, 

tramite ditta…

NONO
passante  walk-in:

• abitualeabituale

• non abitualenon abituale



• Far compilare o solo firmare sia la scheda di autonotifica     
  sia il modello di consenso relativamente alla privacy           

• Chiedere il documentoChiedere il documento di identità

Per i cittadini italiani e stranieri:

- carta d’identitàcarta d’identità (validità 5 anni)

- passaportopassaporto (validità 10 anni)

Informativa Informativa art. 10 legge 675/96art. 10 legge 675/96 

Modulo ita Modulo ita-english

PRASSI



• La ROOMING LIST  da far compilare e firmare dalla 
GUIDA o dal capogruppo   

• ed il modello di consenso relativamente alla privacy           

che deve riportare i dati ocerenti ad un documento d’identità

Per i cittadini italiani e stranieri:

- carta d’identitàcarta d’identità (validità 5 anni)

- passaportopassaporto (validità 10 anni)

La registrazione obbligatoriaregistrazione obbligatoria dei GRUPPI

Attraverso:



• Fornire brevi informazioniFornire brevi informazioni sui servizi offerti dalla struttura

• Consegnare le chiaviConsegnare le chiavi delle rispettive camere e welcome card

• ChiamareChiamare l’addetto per l’accompagnamento in camera e per 
la gestione dei bagagli 

• AugurareAugurare un buon soggiorno

• ContattarreContattarre il cliente dopo poco tempo per sapere se la 
“sistemazione“ risulta essere di suo gradimento

Carta di BenvenutoCarta di Benvenuto



I SISTEMISISTEMI per la GESTIONEGESTIONE del check-in

• Sistema manualemanuale o tradizionale

•Sistema computerizzatocomputerizzato (il più utilizzato)



I modelli statistici

Modello predisposto dagli organi turistici che ha 
la finalità di monitorare il movimento turistico di 
una determinata area; la sua compilazione è 
obbligatoria e sostituisce il documento        

ISTAT C/59ISTAT C/59             utilizzato a fini statistici.

 Il modello deve essere compilato 24 ore dopo 
l’alloggio del cliente. Una copia viene data alla 
QuesturaQuestura oppure  all’APT od al Comune. 



I DAY USERSDAY USERS
Sono così chiamati gli ospiti che rientrano in tre particolari 

categorie.

1. 1. CLIENTICLIENTI con la possibilità di trattenersi nelle 
camere fino al pomeriggio 

Generalmente si addebita una maggiorazione del prezzo 
che varia dal 50% al 100%dal 50% al 100% a seconda dell’orario in cui 

viene lasciata la stanza.

Le maggiorazioni saranno inserite nel giorno successivo.



 3. 3. CLIENTICLIENTI che alloggiano nella camera per 
poche ore e che comunque non pernottano

L’importo della camera verrà inserito nelle partenze del 
giorno successivo. 

 2. 2. CLIENTICLIENTI che arrivano durante la notte

La fase del check-in avviene come di consueto, invece 
nella fase del check-out in partenza si registra solo la 

presenza, ma l’importo sarà registrato il giorno successivo.  



L’APERTURAAPERTURA “accensione” del CONTOCONTO
Alla fine del check-in l’addetto al ricevimento dovrà 

aprire il conto “accensione del contoaccensione del conto”  del cliente 

dove verranno addebitati sia l’importo dell’arrangiamento 
sia gli extras ovvero le altre consumazioni!

Inserimento del “CONTO”   nella MaincouranteMaincourante 
che rappresenta Il GIORNALE d’ALBERGO 

dove vengono tenuti ed “aggiornati” tutti i 
Conti dei Clienti in Soggiorno

Esempio di Maincourante compilata
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INDICE DEL LIVE IN

 Attività affidate dalla direzione 

 Attività richieste dal cliente



Attività affidate dalla DIREZIONEDIREZIONE

VIGILANZAVIGILANZA SULLA STRUTTURA “ALBERGHIERA””
La portineriaportineria ha l’importante compito di garantire la 

tranquillitàtranquillità agli ospiti dell’hotel 24 ore su 24. 
CUSTODIACUSTODIA DELLE CHIAVICHIAVI

Il portiereportiere deve consegnare la chiave della camera 
solo al cliente che dispone della stanza.

Accade di frequente che i clienti dimentichino di 
consegnare le chiavi prima di uscire, per questo, 

oggigiorno quasi tutti gli hotel adottano un 

sistema a chiavi magnetiche “KEY-CARD”.



GESTIONEGESTIONE DELLA CORRISPONDENZACORRISPONDENZA

La posta viene classificata in due tipologie:

POSTAPOSTA in entrata POSTAPOSTA in uscita

Se la posta è per il CLIENTE bisogna:

• portarla in camera  oppure

• metterla nella casella della camera del cliente



SERVIZIO ACCOGLIENZA ALL’ESTERNO 
DELL’HOTEL

Nelle aziende di elevato standard qualitativostandard qualitativo c’è 
anche il vetturierevetturiere. 

Gli vengono affidate le seguenti mansioni:
• accogliereaccogliere i clienti al momento dell’arrivo in albergo

• aprire la portaaprire la porta dell’auto e salutare l’ospite 

• gestire il servizio bagagli  “facchini”  “facchini”  

verificando che si occupino di scaricare i bagagli e quant’altro!

• parcheggiareparcheggiare la macchina al cliente nel garage 



• guidareguidare il cliente al banco il cliente al banco di ricevimento

• controllarecontrollare che l’ che l’automobileautomobile del cliente sia ben “accudita- del cliente sia ben “accudita-
parcheggiata”parcheggiata”, custodirne le chiavi e riconsegnargliele al 

momento in cui lascia l’albergo 

• verificareverificare, nel caso di clienti in partenza, che il personale 
addetto abbia caricatocaricato sull’auto tutte le  sull’auto tutte le valigevalige e  gli  e  gli effettieffetti  

personalipersonali del cliente in “ del cliente in “CHECK OUTCHECK OUT” ” 

• essere a disposizioneessere a disposizione del ricevimento, qualora l’albergo 
organizzi un servizio transfer



SERVIZIO DI ASCENSORIASCENSORI

Il controllo relativo al funzionamento degli 
ascensori è di competenza della portineria, in 
collaborazione con il reparto di manutenzione 

dell’albergo.



Attività richieste dal cliente
ESBORSIESBORSI

Il cliente ha la possibilità di chiedere alla portineria la 
fornitura di servizi extralberghieriextralberghieri..

L’operazione va registrata sul modello esborsi del 
portiereportiere  per: biglietteria, giornali, fiori, tabaccheria, 

profumeria, beauty, farmacia, ecc. sul quale sono indicati:

• numeronumero  della camera occupata dal cliente 
• natura dell’operazionenatura dell’operazione

• datadata
• importo da pagareimporto da pagare
• firma dell’addettofirma dell’addetto



SERVIZIO MESSAGGIMESSAGGI

La portineria si occupa anche di prendere nota di messaggi messaggi 
telefonicitelefonici o verbaliverbali indirizzati a un clienteindirizzati a un cliente momentaneamente 

assente. 

La comunicazione viene trascritta su un apposito modello 
predisposto - prestampato, sul quale compaiono gli elementi 

principali della comunicazione.



CONTRATTOCONTRATTO DI DEPOSITODEPOSITO
(art. 1783 c.c. e ss.)

L’albergatore è responsabileresponsabile degli oggetti portati in 
albergo dal cliente (responsabilità limitataresponsabilità limitata). 

In caso di perdita del bene il clientecaso di perdita del bene il cliente può chiedere fino a 
100 volte il prezzo di locazione dell’alloggio per giornata.

Non può chiedere il valore del bene.



Se i beni gli vengono dati in custodiaSe i beni gli vengono dati in custodia la responsabilità responsabilità 
dell’albergatore è illimitataillimitata, quindi diviene il responsabile 

del deterioramento, distruzione o sottrazione del bene.

L’albergatore può rifiutarsi di custodire un bene se:
• è pericolosopericoloso

• è ingombranteingombrante

• ha valore eccessivo rispetto alla categoria dell’albergo

N.B.:N.B.:
Veicoli e autoveicoli sono esclusi dal contratto di deposito, 

compreso tutto ciò che contengono.



L’albergatorealbergatore non è responsabile 

quando il deterioramento, la distruzione o la sottrazione 
sono dovuti: 

•  al cliente o a chi lo accompagnaal cliente o a chi lo accompagna

•  a forza maggiorea forza maggiore

•  alla natura del benealla natura del bene



Sono nullinulli i patti o le dichiarazionipatti o le dichiarazioni tendenti a escludere o a 
limitare preventivamente la responsabilità dell’albergatore.

Deve essere sempre compilata una ricevutasempre compilata una ricevuta per la custodia 
dei valori, con i seguenti elementi:

• datadata • ordine progressivoordine progressivo • descrizionedescrizione

• importo in cifre e in lettereimporto in cifre e in lettere

• doppia firmadoppia firma (cliente e albergatore)



IL SERVIZIO SVEGLIASVEGLIA

È possibile che i clienti chiedano di 

essere svegliati dal PORTIEREPORTIERE e/o dal Front OfficeFront Office..

L’addetto compila in questo caso il registro delle sveglieregistro delle sveglie, 

sul quale annota la datadata e, nella casella corrispondente casella corrispondente 
all’orarioall’orario, il numero della cameranumero della camera dell’ospite interessato.



INDEX generale

IMPRESE TURISTICHEIMPRESE TURISTICHE

K:\\PRESENTAZIONI\\IMPRESE_TURISMO-2006.ppt


CHECK-OUT

 Gli addebiti per le consumazioni

 La maincourante o giornale d’albergo

 Il check-out

 I registri

INDICE DEL



Gli ADDEBITI per le consumazioni

Il back office si occupa di:

• contabilizzarecontabilizzare le consumazioni del cliente

• inviareinviare il conto alla cassa

•  aggiornareaggiornare le statistiche le statistiche relative al movimento delle 
vendite dell’albergo

• controllarecontrollare e dichiarare i prezzi della struttura alle autorità 
competenti



Tutte le spese sono registrate su appositi 

Buoni di Scarico 

(in duplice copia) emessi dai reparti interessati e inviati 
al Back Office.

Abbiamo due fasi:

• la fase di addebito, vale a dire la registrazione delle 
consumazioni

• la fase di incasso, vale a dire il pagamento del 
conto



La MAINCOURANTE o Giornale d’Albergo

È un documento contabile che indica i ricavi di ogni 
reparto e gli importi relativi alle spese effettuate 

dall’ospite.

Può essere gestita con tre sistemi:

• sistema manuale

• sistema meccanico

• sistema computerizzato



Il CHECK OUT
È l’insieme delle operazioni che avvengono al momento della 
partenza del cliente dall’albergo al termine del soggiorno; può 

essere ripartito nelle seguenti fasi:
• elaborazioneelaborazione del conto settimanale

• presentazionepresentazione al cliente
• emissione del documento fiscale

• incasso

• informazione agli altri reparti della struttura dell’avvenuta 
partenza del cliente

• sospesi

 elaborazioneelaborazione del conto finale

Es.di Fattura per Agenzia d. V. 

Ricevuta e/o Fattura fiscale



Emissione del documento fiscale
Le strutturestrutture alberghiere sono obbligate a emettere la 

documentazione fiscale per la prestazione dei servizi offerti 
dal cliente.

A seconda della richiesta dell’ospite si possono produrre 
ed emettere:

• la ricevuta fiscalericevuta fiscale
• la fatturafattura

I modelli emessi non devono presentare correzioni o 
cancellature. L’albergatore è obbligato alla conservazione 
dei documentidocumenti fiscali per almeno 10 anni dall’emissione.



Nella FATTURA, oltre

ai dati del Venditore dei Prodotti/Servizi 
“ALBERGATORE” come nella

ricevuta fiscale ci sono anche i dati del 
(COMPRATORE CONSUMATORE) “CLIENTE”,  

con ben espressa  

anche l’IVAIVA. Totale

LA FATTURA



I.V.A. I.V.A. (IImposta sul VValore AAggiunto)

È un’imposta indiretta sui consumiun’imposta indiretta sui consumi, che grava sulla 
differenzadifferenza tra il costo di un bene  tra il costo di un bene ee il suo prezzo di  il suo prezzo di 

venditavendita.

Dal febbraio 1995 sono state unificate tutte le prestazioni:

• ALBERGHIALBERGHI da 1 a 5 stelle: aliquota 10%10%

• SERVIZI CONGRESSUALISERVIZI CONGRESSUALI e di INTERMEDIAZIONEINTERMEDIAZIONE  
con AAgenzie ddi Viaggio (AdVAdV): aliquota 20%20%



NonNon si applica l’IVAapplica l’IVA nei seguenti casi:

 scontosconto concesso agli ospiti
 somme pagatesomme pagate a titolo di risarcimento dannirisarcimento danni, 

come nel caso di no-show
 importiimporti relativi a rimborsi per spese sostenute 
dall’albergo per conto del cliente e registrate sul 

modello esborsi del portiere
 interessi di morainteressi di mora per un pagamento effettuato 

dopo la scadenza dei termini 
 permanenzepermanenze di Ambasciatori, Funzionari dello 

Stato e Consoli in possesso di regolare 
certificazione



LO SCORPOROSCORPORO DELL’IVAIVA

È un’operazione che permette di determinare la base base 
imponibileimponibile e l’importoimporto dell’IVAIVA su un conto già 

comprensivo d’imposta. 

– – CORRISPETTIVO  -CORRISPETTIVO  -  Prezzo comprensivo  di Iva X 100
110  (120 se l’aliquota IVA fosse  al 20%)

Per ottenere lo scorporo invece la formula è:

- CORRISPETTIVO- CORRISPETTIVO - Prezzo complessivoPrezzo complessivo X 9,10 (% di scorporo) *
100

Per determinare la base imponibile la formula è:

* 9,10 ad Aliquota Iva del 10% e 16,65 se al 20%



L’INCASSOINCASSO

Il CLIENTE ha a disposizione differenti modi per 
il saldo del proprio conto.

 PER CONTANTI CONTANTI (CASHCASH) 

IN VALUTA (divisa) ESTERA 

o NAZNAZIONIONALEALE  ovveroovvero in  in €€  “  “EUROEURO””
È la forma di pagamento preferita da TUTTI, in quanto 

permette di incassare subito l’importo.



VAGLIA POSTALEPOSTALE
È un modello emesso dall’ufficio postale dietro versamento 

effettuato dalla persona che richiede tale operazione; 

serve quindi per trasferire una somma di denaro da una 
città “PIAZZA” all’altra.

BONIFICO BANCARIOBANCARIO
È l’operazione con cui un soggetto ordina alla propria 
banca di trasferire una somma di denaro dal proprio 

conto corrente a quello di un altro soggetto, anche presso 
un’altra banca; 

è un sistema pagamento molto sicuro.



ASSEGNO BANCARIOBANCARIO

È un titolo di creditotitolo di credito con cui un soggetto, intestatario 
di un conto corrente bancario, ordina alla propria banca 

di pagare una certa somma a favore proprio o di 
un’altra persona indicata sul titolo. 

AB AB = ha corso fiduciario; non è mai certo fino a 5 gg. 
lavorativi più 2. 



ASSEGNO CIRCOLARECIRCOLARE

È un titolo di creditotitolo di credito con cui una banca promette di 
pagare a vista una somma di denaro all’ordine della 

persona indicata sul titolo.

AC AC = ha corso forzoso e viene definito assegno a 
copertura (*) precostituita e garantita. 

(*) copertocoperto  =  si dice di un assegno che garantisce il pagamentoassegno che garantisce il pagamento.



TRAVELLERTRAVELLER’S CHEQUES
Si tratta di assegni turisticiassegni turistici emessi dalle banche nelle 

principali monete del mondo; sono espressi in “tagli” fissi e 
non sono trasferibili.

CARTACARTA di CREDITOCREDITO
È uno degli strumentistrumenti più utilizzati per il pagamento dei 

conti d’albergo, soprattutto da ospiti che frequentano 
alberghi di grandi città.

Ne esistono due tipi differenti:

• la CartaCarta  BancariaBancaria

• la CartaCarta  TravelTravel & EntertainementEntertainement



L’L’ADDETTOADDETTO deve seguire una procedura precisa:

• controllarecontrollare che la carta plastificata non presenti abrasioni 
o alterazioni e riporti il nome del titolare, il numero e il 

periodo di validità

• verificareverificare che la carta non risulti nella stop liststop list

• controllarecontrollare che sul retro della carta sia presente la firma 
del titolare e che questa “dovrà” corrispondere al 

nominativo riportato sulla parte anteriore



• accertareaccertare, nel caso di persone sospette, l’identità del 
titolare

• per importi elevatiimporti elevati, contattarecontattare la banca e/o la compagnia 
emittente della carta, per ottenere l’autorizzazione 

all’accettazione!

• far firmarefar firmare il memorandummemorandum di spesa e verificare che la 
firma sia identica a quella presente sulla carta



STOP LISTSTOP LIST (Black list)

È un elenco predisposto dalle compagnie emittenti* 

(Visa, American Express, Diners, ecc.) 

e inviato al punto di vendita; raccoglie i numeri delle carte 
smarrite, rubate, o che comunque non possono essere 
accettate per il pagamento, pena il mancato rimborso 

dell’azienda “emittente”.

La sua funzione è quella di aiutare il personale 
nell’accettazione delle carte di credito.



MEMORANDUMMEMORANDUM DI SPESA O ORDINE DI 
PAGAMENTO

È un modulo di carta fornito gratuitamente dall’emittente e 
suddiviso in 3 copie autoricalcanti, di cui una è data al 

cliente insieme al conto pagato, una è tenuta dall’albergo 
per la registrazione dell’importo nei sospesisospesi e una viene 
inviata all’ente emittente della carta insieme al chargecharge  
summarysummary (modulo che riassume tutti i memorandum di 

spesa incassati). 

Il memorandum raccoglie le informazioni della carta di 
credito quando si usa il sistema manuale.



Nella fase del check-out si definiscono i sospesisospesi, cioè i 
conti che non vengono saldati direttamente dal 

cliente alla cassa, ma che vanno inviati ad aziende o 
agenzie di viaggio per essere saldati secondo le

MODALITA’ CONTRATTUALMENTE 
PRECEDENTEMENTE stabilite.

Il RECUPERO dei SOSPESI

Vengono registrati sul libro dei sospesilibro dei sospesi.



I registri

LIBRO CASSA

Sul LIBRO CASSA sono registrati gli incassiincassi della 
giornata comprensivi delle caparre, i pagamenti e il fondo fondo 
cassacassa, cioè l’importo consegnato dalla direzione al reparto 

per gestire le operazioni.

REGISTRO DEI CORRISPETTIVI

È un registro annualeregistro annuale, timbrato che contiene tutto 
ciò che l’albergo vende. 



REGISTRO DELLA PRIMA NOTA

È un registro fiscale sul quale sono registrate le 
operazioni relative alle ENTRATE e alle USCITE di 
cassa; può anche sostituire quello dei corrispettivi.

REGISTRO DELLE CAPARRE

Su questo registro sono scritte tutte 

le caparre inviate dai clienti. 



Modello per le PrenotazioniPrenotazioniEsempio di



Registro CONFERMERegistro CONFERME



Effetto della TRASCRIZIONE della Prenotazione nel PLANNING
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IMPRESE DI VIAGGIO E TURISMOIMPRESE DI VIAGGIO E TURISMO
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MercatoMercato  TURISTICOTURISTICO ITALIANO ITALIANO  
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CICLOCICLO del  del VOUCHERVOUCHER
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Full CreditFull Credit  VV
OO
UU
CC
HH
EE
RR E' un tipo di voucher poco utilizzatovoucher poco utilizzato, poiché 

viene emesso sola 
a favore di persone di fiducia o conosciute 

(V.I.P.), 
in quanto esso copre tutti servizi di cui il 

cliente usufruirà in albergo e questi al 
momento della partenza non pagherà nulla. 



Rione Europa 3 – 38066 Riva del Garda (TN),
Tel.  0464 552723  Fax 0464 563397

grandhotel.lumix@simulimpresa.com
P.I. 87654321003

Trascrizione della Conferma del Soggiorno del 
Sig. L. BERNINI nel 

Libro delle  PRENOTAZIONI 
nel relativo giorno del suo  Arrivo!

Grand Hotel LUMIXGrand Hotel LUMIX




Rione Europa 3 – 38066 Riva del Garda (TN),
Tel.  0464 552723  Fax 0464 563397

grandhotel.lumix@simulimpresa.com 
P.I. 87654321003

Grand Hotel LUMIXGrand Hotel LUMIX




Rione Europa 3 – 
38066 Riva del Garda (TN),

Tel.  0464 552723  
Fax 0464 563397

grandhotel.lumix@simulimpresa.com 
P.I. 87654321003

Sig. Livio BERNINI 
6 aprile 2005  

Autocertificazione del:
Esempio diEsempio di

Grand Hotel LUMIXGrand Hotel LUMIX




Informativa Informativa art. 10 legge 675/96art. 10 legge 675/96
Gentile Signore/aGentile Signore/a,,
desideriamo informarLa che la legge n. 675/96 prevede la tutela delle persone e di altri soggetti rispetto al trattamento desideriamo informarLa che la legge n. 675/96 prevede la tutela delle persone e di altri soggetti rispetto al trattamento 

dei dati personali. Secondo la legge indicata, il trattamento dei Suoi dati sarà improntato ai principi di dei dati personali. Secondo la legge indicata, il trattamento dei Suoi dati sarà improntato ai principi di 
correttezza, liceità e trasparenza e tutelando la Sua riservatezza e i Suoi diritti.correttezza, liceità e trasparenza e tutelando la Sua riservatezza e i Suoi diritti.

Ai sensi dell’articolo 10 della legge predetta, Le forniamo quindi le seguenti informazioni:Ai sensi dell’articolo 10 della legge predetta, Le forniamo quindi le seguenti informazioni:
 il trattamento effettuato ha la finalità di adempiere agli obblighi di legge e contrattuali connessi alla prestazione il trattamento effettuato ha la finalità di adempiere agli obblighi di legge e contrattuali connessi alla prestazione 

di servizi alberghieri a suo favore nonché la gestione del rapporto commerciale instaurato, con riferimento alle di servizi alberghieri a suo favore nonché la gestione del rapporto commerciale instaurato, con riferimento alle 
possibilità di inviarle in futuro informazioni relative all’aggiornamento delle nostre tariffe e/o a nuove possibilità di inviarle in futuro informazioni relative all’aggiornamento delle nostre tariffe e/o a nuove 
proposte/offerte/promozioni di vacanza e soggiorno.proposte/offerte/promozioni di vacanza e soggiorno.

 I dati verranno trattati in forma scritta e/o su supporto magnetico/elettronico e con l’osservanza di ogni misura I dati verranno trattati in forma scritta e/o su supporto magnetico/elettronico e con l’osservanza di ogni misura 
cautelativa della sicurezza e riservatezza.cautelativa della sicurezza e riservatezza.

 I dati devono essere comunicati all’autorità locale di pubblica sicurezza relativamente all’obbligo di I dati devono essere comunicati all’autorità locale di pubblica sicurezza relativamente all’obbligo di 
comunicazioni degli alloggiati previsto dalla Legge e potranno essere comunicati ad altri organi della pubblica comunicazioni degli alloggiati previsto dalla Legge e potranno essere comunicati ad altri organi della pubblica 
autorità sempre in ottemperanza di obblighi di legge.autorità sempre in ottemperanza di obblighi di legge.

 I dati potrebbero essere comunicati ad altri soggetti operanti nel settore turistico/alberghiero al solo scopo di I dati potrebbero essere comunicati ad altri soggetti operanti nel settore turistico/alberghiero al solo scopo di 
consentire al medesimi l’invio al suo indirizzo di materiale informativo promozionale.consentire al medesimi l’invio al suo indirizzo di materiale informativo promozionale.

 La sua presenza nel nostro albergo potrà essere comunicata a terzi all’atto della prestazione del servizio di La sua presenza nel nostro albergo potrà essere comunicata a terzi all’atto della prestazione del servizio di 
passaggio di telefonate in camera, ricezione di messaggi a lei indirizzati, prenotazione di servizi esterni, passaggio di telefonate in camera, ricezione di messaggi a lei indirizzati, prenotazione di servizi esterni, 
consegna di posta e pacchi.consegna di posta e pacchi.

 I dati potranno essere comunicati a banche, società di emissione di carte di credito ed altri organismi anche I dati potranno essere comunicati a banche, società di emissione di carte di credito ed altri organismi anche 
esteri per le attività connesse alla esecuzione del contratto ed alla riscossione del credito.esteri per le attività connesse alla esecuzione del contratto ed alla riscossione del credito.

 Il conferimento dei dati è obbligatorio in quanto connesso all’adempimento di specifici obblighi di legge ed il Il conferimento dei dati è obbligatorio in quanto connesso all’adempimento di specifici obblighi di legge ed il 
suo eventuale rifiuto comporta l’impossibilità di ospitarle nel nostro albergo.suo eventuale rifiuto comporta l’impossibilità di ospitarle nel nostro albergo.

 Per il trattamento e la comunicazione prevista al recente punto c) non è necessario il suo preventivo consenso, Per il trattamento e la comunicazione prevista al recente punto c) non è necessario il suo preventivo consenso, 
trattandosi di uno specifico adempimento previsto da una legge dello Stato per esigenze di pubblica sicurezza.trattandosi di uno specifico adempimento previsto da una legge dello Stato per esigenze di pubblica sicurezza.

 Ai sensi della legge 675/96 ci occorre invece il suo consenso per il trattamento dei dati ai punti d) e) f) ed Ai sensi della legge 675/96 ci occorre invece il suo consenso per il trattamento dei dati ai punti d) e) f) ed 
inoltre per consentirci l’invio al suo domicilio di documentazione concernente le nostre tariffe e/o offerte.inoltre per consentirci l’invio al suo domicilio di documentazione concernente le nostre tariffe e/o offerte.

 Il titolare del trattamento è la società Grand Hotel LUMIX, Rione Europa 3 – 38066 Riva del Garda (TN), Tel. Il titolare del trattamento è la società Grand Hotel LUMIX, Rione Europa 3 – 38066 Riva del Garda (TN), Tel. 
0464 552723 Fax. 0464 563397.0464 552723 Fax. 0464 563397.

 Al titolare del trattamento Lei potrà rivolgersi per far valere i Suoi diritti così come previsti dall’articolo 13 della Al titolare del trattamento Lei potrà rivolgersi per far valere i Suoi diritti così come previsti dall’articolo 13 della 
legge n. 675/96, che per Sua comodità riproduciamo sul retro della presente.legge n. 675/96, che per Sua comodità riproduciamo sul retro della presente.

Ricevuta l’informativa di cui l’art. 10 e preso atto dei diritti di cui l’art. 13 della Legge 675/96 esprimono Ricevuta l’informativa di cui l’art. 10 e preso atto dei diritti di cui l’art. 13 della Legge 675/96 esprimono 
consenso come da art. 11 e 20 della legge al trattamento dei dati che mi riguardano, da parte della consenso come da art. 11 e 20 della legge al trattamento dei dati che mi riguardano, da parte della 
società Grand Hotel LUMIX, Rione Europa 3 – 38066 Riva del Garda (TN), Tel. 0464 552723 Fax. società Grand Hotel LUMIX, Rione Europa 3 – 38066 Riva del Garda (TN), Tel. 0464 552723 Fax. 
0464 563397 per le finalità indicate nell’informativa stessa.0464 563397 per le finalità indicate nell’informativa stessa.

Varone,  .........................Varone,  ......................... Firma ................................Firma ................................
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MODULO di MODULO di CONSENSOCONSENSO
Legge 31 Dicembre 1996, n. 675         N._________

Ai sensi della L. 675/96, ricevuta l’informativa sul 
trattamento dei miei dati personali, autorizzo la struttura ricettiva 
ad inviare al mio domicilio periodica documentazione 
sugli aggiornamenti delle tariffe e delle offerte praticate.
             Data Firma
___________________________________________________
_

autorizzo inoltre la struttura ricettiva alla comunicazione esterna 
di dati relativi al mio soggiorno, al fine esclusivo di consentire la 
funzione di ricevimento di messaggi e telefonate a me 
indirizzate.

Data Firma
_______________________

___________________________________

Timbro della struttura ricettiva

 Cognome e Nome

_______________________________

Nato a (Città, Provincia o Stato)
…………………………

Il  …………………………

Cittadinanza 
 

………………………… 

Residente in 
(Via, Città, Provincia o Stato

…………………………………………

MODULO DI CONSENSO
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MODULO di MODULO di CONSENSOCONSENSO
con traduzione in inglesecon traduzione in inglese

Timbro della struttura ricettivaTimbro della struttura ricettiva____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
MODULO DI CONSENSOMODULO DI CONSENSO

Grand Hotel Lumix   

Legge 31 Dicembre 1996, n. 675Legge 31 Dicembre 1996, n. 675 NN. _________. _________
Ai sensi della L. 675/96, ricevuta l’informativa sul trattamento dei miei Ai sensi della L. 675/96, ricevuta l’informativa sul trattamento dei miei 
dati personali, autorizzo la struttura ricettiva ad inviare al mio domiciliodati personali, autorizzo la struttura ricettiva ad inviare al mio domicilio
periodica documentazione sugli aggiornamenti delle tariffe e delle periodica documentazione sugli aggiornamenti delle tariffe e delle 
offerte praticate.offerte praticate.

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________ In accordance with the legislation 675/96. I the undersigned, having In accordance with the legislation 675/96. I the undersigned, having 
been informed of the usage of my personal details by various services,been informed of the usage of my personal details by various services,

                    Cognome e NomeCognome e Nome authorise the company to send to my given address any informationauthorise the company to send to my given address any information
Surname and Name / Nome et Prenom / Appellidos y Nombre / Vorname und NameSurname and Name / Nome et Prenom / Appellidos y Nombre / Vorname und Name regarding tariffs or special offersregarding tariffs or special offers..
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________                                                   DataData                                          Firma                                         Firma

Date / Date / Fecha / DatumDate / Date / Fecha / Datum
Signature / Signature /Signature / Signature /  FirmaFirma  / Unterschrift/ Unterschrift

                      Nato a (Città, Provincia o Stato)Nato a (Città, Provincia o Stato)
______________________________________________ ______________________________________________________________________

Place of birth (City, Town, State) / Lieu de naissance (Ville, Etat)Place of birth (City, Town, State) / Lieu de naissance (Ville, Etat)
Lugar de nacimiento (ciudad, Estrado) / Geburtsort (Stadt, StaatLugar de nacimiento (ciudad, Estrado) / Geburtsort (Stadt, Staat))
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ autorizzo inoltre la struttura ricettiva alla comunicazione esterna di datiautorizzo inoltre la struttura ricettiva alla comunicazione esterna di dati

relativi al mio soggiorno, al fine esclusivo di consentire la funzione di relativi al mio soggiorno, al fine esclusivo di consentire la funzione di 
ricevimento di messaggi e telefonate a me indirizzate.ricevimento di messaggi e telefonate a me indirizzate.

IlIl CittadinanzaCittadinanza Furthermore I autorise the company to confirm my presence and give anyFurthermore I autorise the company to confirm my presence and give any
Date / Date / Fecha / Datum    Nationality / Nationalitè / Nacionalidad / Staatsangehoerigkeitrilevant Date / Date / Fecha / Datum    Nationality / Nationalitè / Nacionalidad / Staatsangehoerigkeitrilevant information to the interested parties who may contact already statedinformation to the interested parties who may contact already stated

Company via telephone, fax, etc., and receive and transmit any messagesCompany via telephone, fax, etc., and receive and transmit any messages
addressed to me.addressed to me.

____/_______/_______________/_______/___________ ____________________________________________________________________________________________________

Residente in (Via, Città, Provincia o Stato)Residente in (Via, Città, Provincia o Stato)                                                   Data Data            Firma           Firma
Adddress (Street, City, State) / Lieu de residence (Addresse, Ville, Stat)Adddress (Street, City, State) / Lieu de residence (Addresse, Ville, Stat) Date / Date / Fecha / DatumDate / Date / Fecha / Datum Signature / Signature / Firma / Unterschrift Signature / Signature / Firma / Unterschrift 
Lugar de residencia (calle, Ciudad, Estado) Wohnsitz (Strasse, Stadt, Staat)Lugar de residencia (calle, Ciudad, Estado) Wohnsitz (Strasse, Stadt, Staat)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ ______________________________________________ ______________________________________________________________________
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WELCOME CARD



WELCOME CARD

CAMERA N° 208208
SOLUZIONE d’ARRANGIAMENTO per: 2 PENSIONE COMPLETA

COMPLIMENTANDOSI per la Sua SCELTA COMPLIMENTANDOSI per la Sua SCELTA 
Le Augura il miglior SOGGIORNO!Le Augura il miglior SOGGIORNO!

Il Grand Hotel LUMIXIl Grand Hotel LUMIX




Rione Europa 3 – 38066 Riva del Garda (TN),
Tel.  0464 552723  Fax 0464 563397

grandhotel.lumix@simulimpresa.com 
P.I. 87654321003

Esempio di scheda

Istat Istat C/59C/59

Grand Hotel LUMIXGrand Hotel LUMIX




Esempio di Scheda per MESSAGGIOMESSAGGIO
Grand Hotel LUMIXGrand Hotel LUMIX





Esempio di Esempio di CONTOCONTO da compilare da compilare



Esempio di Scheda  MAINCOURANTE



Rione Europa 3 – 38066 Riva del Garda (TN),
Tel.  0464 552723  Fax 0464 563397

grandhotel.lumix@simulimpresa.com 
P.I. 87654321003

Esempio di di Scheda  MAINCOURANTE compilata

Grand Hotel LUMIXGrand Hotel LUMIX

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E TOTALE del GIORNO RIPORTO TOTALE GENERALE 
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DA RIPORTARE

A B C B L D

102 2 0 2 Parcher Bernard 110,00 2BB 0 0 2 13,50 72,50 22,50 31,50 65,00 30,00 30,50 72,50 22,50 31,50 502,00          220,00                  722,00 722,00         

103 2 0 2 Parcher Bernard 110,00 2BB 0 0 2 2,50 76,50 6,50 46,90 57,00 20,00 52,50 76,50 6,50 46,90 501,80          220,00                  721,80 721,80         
104 2 0 2 Magdi Allam 150,00 2HB 0 0 2 6,50 9,50 1,40 55,00 60,50 9,50 41,40 333,80          300,00                  633,80 633,80         

106 3 0 3 Magdi Allam 225,00 2HB 0 0 3 6,00 6,00 6,00 6,00 6,00 6,00 6,00 6,00 6,00 6,00 285,00          450,00                  735,00 735,00         
107 4 0 4 Ronzani Ermes 300,00 4HB 0 0 4 1,50 3,50 72,50 22,50 31,50 65,00 30,00 526,50          600,00               1.126,50 1.126,50       
202 2 0 2 Ronzani Ermes 140,00 2HB 0 0 2 10,50 2,50 11,50 76,50 6,50 46,00 20,00 313,50          280,00                  593,50 593,50         

206 3 0 3 Rumit Henry 225,00 3HB 0 0 3 13,50 72,50 22,50 31,50 65,00 30,00 30,50 72,50 22,50 31,50 617,00          450,00               1.067,00 1.067,00       
207 4 0 4 Rumit Henry 300,00 4HB 0 0 4 2,50 76,50 6,50 46,90 57,00 20,00 52,50 76,50 6,50 46,90 691,80          600,00               1.291,80 1.291,80       

109 2 0 2 Steineker Bert 130,00 2HB 0 0 2 10,00 6,50 9,50 1,40 55,00 60,50 9,50 41,40 323,80          130,00                  453,80 453,80         
204 2 0 2 Cavattai Rubens 120,00 2BB 0 0 2 6,00 6,00 6,00 6,00 6,00 6,00 6,00 6,00 6,00 6,00 180,00          120,00                  300,00 300,00         

205 4 0 4 Berlini livio 300,00 4HB 0 0 4 1,50 3,50 72,50 22,50 31,50 65,00 30,00 526,50          300,00                  826,50 826,50         
208 4 0 4 Berlini livio 300,00 4HB 0 0 4 10,50 2,50 11,50 76,50 6,50 46,00 20,00 473,50          300,00                  773,50 773,50         

304 4 0 4 Rabani Henry 340,00 4HB 0 0 4 3,00 60,50 9,50 41,40 5,00 459,40          340,00                  799,40 799,40         
105 4 0 4 Scakichia Sabry 300,00 4HB 0 0 4 300,00                   300,00 300,00         

10,00 20,00 30,00 50,00 20,00

209 2 0 2 Sgrena Sandro 150,00 2FB 0 0 2 10,00 20,00 30,00 50,00 20,00 280,00                   280,00 280,00         
108 0 Barca Antonio 4FB 0 0 4 2,50 76,50 6,50 46,90 57,00 20,00 52,50 76,50 338,40          680,00               1.018,40 680,00       338,40         

                -   -               
-                                -   -               

44 0 44 3.200,00           0 0 48 60,50    230,50    316,50   391,30    523,70    412,00    459,40    527,00    326,00     190,30    145,80   6.653,00       4.990,00      11.643,00    680,00       -    10.963,00     

44, 3.200,00 6.722,50       4.990,00          11.712,50 680,00       -    11.032,50     
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Esempio di



Scheda  REGISTRO SOSPESI

OTTOBRE
DATA Debitore Pecentuale Nome CLIENTE TOTALE Deduzioni SubTOTALE Commissione CASSA Totale Note

Ditta-Ente Commissione Conto Sconti AdV & Co n° SOSPESO
01/10/08 Franco Rosso 20% Parcher Bernard 392,00               392,00        78,40            313,60         2344 313,60       
15/10/08 TUI 30% Lacusta Justo 392,00               392,00        117,60         274,40         2345 274,40       
16/10/08 SHARNOW 15% Ronzani Ermes 226,00               226,00        33,90            192,10         2346 192,10       
17/10/08 -                Familix Goffrid 1.145,50            0,50         1.145,00     -               1.145,00      2347 1.145,00  -             
18/10/08 -                Cavattai Rubens 345,70               0,70         345,00        -               345,00         2348 345,00     -             
19/10/08 -                Ramadi Hans 2.356,30            0,30         2.356,00     -               2.356,00      2349 2.356,00  -             
20/10/08 TUI 30% Berlini livio 345,00               345,00        103,50         241,50         2350 241,50       
21/10/08 SHARNOW 15% Scakichia Sabry 1.423,00            1.423,00     213,45         1.209,55      2351 1.209,55   
31/10/08 TUI 30% Sgrena Sandro 1.344,00            1.344,00     403,20         940,80         2352 940,80       

-               

7.969,50            1,50       7.968,00     950,05         7.017,95      3.846,00  3.171,95   

Fattura Fiscale



settimanalesettimanale  

Esempio diEsempio di

da compilareda compilare

CONTOCONTO

d’d’AlbergoAlbergo
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Fattura Fattura 
d’d’AlbergoAlbergo
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RicevutaRicevuta  
e/o e/o 

FatturaFattura  
FiscaleFiscale

Esempio diEsempio di

da compilareda compilare
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Fattura Fattura 
per per 

AGENZIA AGENZIA 
di Viaggiodi Viaggio

Esempio diEsempio di

compilatacompilata
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Fattura Fattura 

per per 
A.d.V  A.d.V  
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Agenzia Agenzia 
di di 
ViaggioViaggio
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ROOMING LISTROOMING LISTFormat-esempi::


